附表1：招聘岗位、职责范围及应聘条件 
	岗位名称 
	岗位职责 
	应聘条件 

	综合文秘管理

1人
	负责文件的登记、传阅、督办、归档工作；通过ARP电政系统处理各类文件；印鉴管理、机要通讯、文电收发、组织机构代码证年审、大事记整理、规章制度汇编等工作；完成主任、副主任交办的其它工作。 
	中共党员，相关专业大学本科及其以上学历，具有一定的综合协调能力，沟通表达能力和写作能力；熟悉计算机操作；或从事文秘管理工作3年以上。本年度即将毕业的应届毕业生须提供学校保证能够毕业和获学位的证明。年龄不超过35岁。

	综合管理1人
	承担全所建筑物的运行维护管理，基建项目零星维修管理；承担基建项目的综合报建和验收手续办理；负责房改、房屋、土地等国有资产管理工作。完成办公室主任、副主任交办的其他工作。
	相关专业大学本科及其以上学历；或从事基本建设管理工作3年以上。熟悉基建程序及有关管理政策规定。有较强的对外沟通能力；有办公自动化基本技能；熟悉计算机操作。本年度即将毕业的应届毕业生须提供学校保证能够毕业和获学位的证明。年龄不超过35岁。


附表2            

昆明植物研究所岗位应聘报名表
	姓  名
	
	出生年月
	
	贴照片

	性  别
	
	政治面貌
	
	

	身份证号
	
	参工时间
	
	

	婚姻状况
	
	现任职务/职称
	
	

	毕业时间
	
	毕业院校/研究所
	

	最高学历
	
	毕业证书/证号
	

	
	
	专业证书/证号
	

	所学专业
	
	申报岗位
	

	个人简历（含主要教育履历）：

	已有相关的工作基础和背景：

	应聘岗位工作设想（根据竞聘相应岗位的具体要求，提出自己的工作设想与方案，字数不少于1000字，可另附）：

	其它需说明的情况：（家庭主要成员及重要社会关系）


	本人承诺以上情况真实无误，如有虚假，本人愿意承担一切后果。
本人签字（签章）：                                   年    月    日

	招聘委员会资格审核意见：
（签章）      年    月    日

	所务会审定意见：
（签章）      年    月    日


联系电话：                 Email：
（纸张不够，可另加）
